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1Coleção guia pático: Manual Zotero, nº3
 O “Gestor de referências bibliográficas: Zotero” é a terceira publicação da “Coleção guia
prático”, que o CDI disponibiliza aos seus leitores com o intuito de facilitar e melhorar a
produção científica no ISCAP.
 A primeira parte do manual elucida, de uma forma sucinta, o que são gestores de
referências bibliográficas. Apresenta algumas alternativas que podemos encontrar no
mercado, e por fim, esquematiza as principais características do Zotero.
 A segunda parte do manual mostra de uma forma simples, através de imagens, as
funcionalidades do Zotero.
 Na terceira parte, mostramos a aplicabilidade do Zotero em Word.
 Com a trilogia desta coleção, pretende-se que os nossos leitores tenham a informação
essencial para que possam produzir textos científicos. Ou seja, após efetuarem
pesquisas na B-on ou fontes credíveis, saibam utilizar de forma adequada toda a
informação que recolheram, podendo recorrer “Guia prático de referências bibliográficas
e citações: APA” para fazer citações e o “Gestor de referências bibliográficas: Zotero”
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I. Gestores de referências Bibliográficas
4
 Os gestores de referências bibliográficas são softwares / programas
que armazenam e introduzem automaticamente num documento
bibliografias.
 Nos gestores de referências bibliográficas, podemos escolher as
normas e estilos de referenciação bibliográfica, como por exemplo:
APA, NP-405, Vancouver, etc.
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 É livre/ gratuito
 Intuitivo
 Permite a organização em várias normas 
(APA, NP-405, etc.)
 Podemos utilizar em vários computadores
 Podemos inserir citações automaticamente no 
Word
 Faz pesquisa nos PDFs integrados e nas 
nossas notas
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II. Recolha de 
referências no Zotero
8
 Aceder no endereço https://www.zotero.org/
e clicar em “Download Now”
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 Existem duas versões:
 Zotero for Firefox : no navegador Mozilla Firefox
 Zotero Standalone
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 Abrir o site do Zotero no Mozilla
 Escolher a opção “Zotero 4.0 for Firefox”, depois abre a janela no canto 
superior esquerdo e clicar a “Instalar”.

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 Verificamos que a instalação foi bem sucedida se no canto superior direito surgir um 
novo ícone com o símbolo do Zotero.
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 Clicar em “Add a plugin for Word or LibreOffice”
13




 No site do Zotero, escolha na barra superior a primeira opção “Home” e 
preencha os dados.
 Ao abrir uma página com um documento, clicamos no ícone do Zotero do lado superior direito ou 
(Ctrl+Shift+Z)
 De seguida abre na parte inferior da página o Zotero
 Para guardar o documento clicamos do lado superior direito no ícone com a imagem de uma página ou 
(Ctrl+Shift+S)
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 Podemos ver a organização do Zotero em 3 secções, sendo elas: coleções, registos e 
elementos dos registos.
Coleções                                          Registos Elementos  dos registos
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 Podemos organizar as referências bibliográficas, criando pastas e intitulando-as com os nomes de 
autores ou assuntos.
 Para criar uma clicamos no ícone abaixo assinalado a vermelho e depois atribuímos um título à pasta 
na caixa assinalada a azul e fazemos “OK”.
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 Podemos ver do lado esquerdo, assinalado a vermelho, a pasta que criamos no ponto 2.7.
 Para guardar a referência diretamente numa pasta clicamos no ícone assinado a amarelo, ou fazendo 
Ctrl+Shift+S.
 Em baixo no centro assinalado a azul podemos ver o registo.
 Em baixo do lado direito assinalado a verde podemos ver os elementos do registo.
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 Para criar uma sub-coleção, clicamos na pasta pretendida e com o botão direito do rato escolhemos a 
opção “Nova sub-coleção”.
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 Para eliminar uma sub-coleção / pasta  clicamos na pasta pretendida e com o botão direito do rato 
escolhemos a opção “Remover coleção”, conforme assinalamos a amarelo, de seguida abre uma janela 
e clicamos em “Remover Coleção”, em baixo assinalado a verde.
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 Para guardar uma página web basta clicar na barra superior no ícone, assinalado a amarelo ,ou fazer 
Ctrl+Shift+S
 E a página surge em baixo ao centro na secção dos registos, assinalado a azul.
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 Clicamos na referência na qual pretendemos colocar a nota, e estas podem ser criadas de duas formas:
 Não menu central clicando no ícone assinalado a verde, ou do lado esquerdo na opção “Notas”
assinalada a azul.
23
 Para editar uma nota, basta clicar duas vezes na nota, conforme assinalámos a vermelho, e  esta abre 
uma janela ao centro, conforme assinalado a verde.
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 Para eliminar uma nota, selecionamos a referência bibliográfica na qual a pretendemos apagar a nota,
conforme abaixo assinalado a verde.
 Depois do lado direito no separador “Notas” clicamos no ícone assinalado da nota a eliminar, conforme
assinalado a vermelho.
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 Podemos introduzir uma referência através do identificador, inserindo: o DOI, ISBN ou PMID. Para tal,
clicamos no menu abaixo assinalado a vermelho e preenchemos a janela com os dados do
identificador conforme o assinalado a verde.
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 Podemos também guardar referências através de PDF, para isso basta arrastar o PDF para o separador
dos Registos e o PDF fica lá guardado, conforme verificamos a vermelho. Depois colocamos o rato em
cima do PDF e clicamos com o botão direito do rato e escolhemos a opção “Obter Metadados do PDF”,
abaixo assinalado a verde. De seguida aparece uma janela com a informação da conversão, como
podemos ver abaixo assinalado a azul.
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 Com o PDF aberto, clicamos na barra superior direita no ícone “Descarregar”, conforme assinalamos a
amarelo.
 Depois abre uma janela ao centro e escolhemos a opção “Guardar no Zotero”, conforme assinalado a
vermelho.
 Ficando o PDF alojado na secção dos registos conforme assinalado a azul.
 Podemos colocar etiquetas com palavras-chave nos registos, selecionamos a referência na secção de
registos, conforme assinalado a azul. Na secção de “Elementos dos registos” do lado direito
selecionamos, selecionamos o separador “Etiquetas” e atribuímos uma palavra-chave, conforme
assinalado a verde.
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 Para ordenar, clicamos no ícone assinalado a amarelo, e na caixa assinalada a verde selecionamos as
opções pelas quais pretendemos ordenar, conforme assinalamos a verde.
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 Existem duas formas de organizarmos os registos por ordem cronologicamente. Clicando no ícone
assinalado a amarelo e selecionado os campos assinalados a verde.
 Também é possível selecionando o ícone assinalado a vermelho, escolhendo a opção “Criar linha do
tempo”.
 Para efetuar pesquisas basta clicar no ícone com o símbolo da lupa, assinalado a amarelo, e surge a
janela “Procura Avançada”, assinalada a verde. Colocamos o termo que pretendemos pesquisar,
conforme assinalado a rosa, e obtemos os resultados, conforme assinalado a azul.
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 Para exportarmos uma coleção selecionamos a pasta, clicamos com o botão direto do rato e
escolhemos a opção “Exportar Coleção”, abaixo assinalado a amarelo. Depois surge a janela “Exportar”,
assinalada a verde e ativamos as opções que pretendemos e fazemos “OK”, conforme assinalamos a
verde. É então que surge a janela assinalada a rosa, na qual podemos guardar no destino pretendido.
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 Para selecionarmos o estilo de referenciação bibliográfica, selecionamos o ícone “Ações” e a opção 
“Preferências”, conforme assinalamos a amarelo. Surge a janela “Preferências do Zotero”, assinalada a 
verde, na qual escolhemos a opção “Citar” e abrimos o separador “Estilos”, escolhemos a norma que 
pretendemos adotar e fazemos “OK”.
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 III. Inserir citações e referências 
bibliográficas  em documentos Word 
utilizando o Zotero
 É necessário ter instalado o plugin que referimos na página 13
(https://www.zotero.org/support/word_processor_plugin_installation).
 Para inserir uma citação no documento Word, escolhemos na barra superior o separador “Zotero”,
assinalado a vermelho, e clicamos no primeiro botão “Add/ Edit Citation”, conforme assinalamos a
amarelo.
 Depois abre a janela “Preferências do Documento”, assinalada a verde, escolhemos o estilo e fazemos
“OK”.
36
 Selecionamos a referência que pretendemos citar e fazemos “OK”.
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 E no documento Word aparece a citação.
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 Para editar uma citação, colocamos o cursor na citação que pretendemos alterar, conforme assinalamos
a amarelo. Clicamos no botão “Add/Edit Citation”, assinalado a vermelho, e surge a janela “Adicionar/
Editar Citação”, na qual selecionamos a citação para a qual pretendemos alterar e fazemos “OK”,
conforme assinalado a rosa. Posso inserir o número de página e clicar em “Mostrar Editor”.
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 Com o botão “Mostrar editor” ativado, podemos visualizar como aparecerá a citação no documento 
Word, conforme assinalamos a amarelo.
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 Para inserir ou editar uma referência bibliográfica, clicamos na opção “Insert ou Edit Bibliography”,
conforme assinalado a amarelo, e abre uma janela na qual se selecionamos na zona central o título,
conforme assinalado a azul. A referência bibliográfica passa para a coluna com o mesmo nome,
conforme assinalado a rosa. Fazemos “OK” e a referência é inserida no documento Word.
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 Podemos a qualquer altura alterar o estilo / norma que pretendemos adotar. Para tal, clicamos no
botão “Document Preferences”, assinalado a amarelo, e surge a janela “Preferências do Documento”,
assinalada a verde, selecionamos o estilo pelo qual pretendemos alterar e fazemos “OK”.
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